INDEX
Page
Accountable ltems, DEPOSIt OF...........uiiiiiiii e e e e e e e e e 51-6
Accounting
Additional ReCOrds REQUIIEA .........ooiii it e e e e e e e e e e e e e e e e e e eneeeeeeas 10-2
BlaSI S ettt et e e e e e e he— et et e e e e e e n bt e et e eee e e e ataereeeeeeaaannreeeeeas 10-1
210l fo 1] c= YA 7] a1 1 (o] USSR 4-4
Classification DY Character.............ooi i e e e e sneeeee s 4-1
DePOoSItory StatEMENT ... .o e e 4-3
Double Entry and Modified ACCrual Basis........ccouaiiiiiiiiiiiee e 1-1, 10-1
FUNG STAIEMENT ...ttt e ettt e e et e e e sbee e e s sbae e e e steeeesanbeeaeeanes 4-2
GUIAES oottt ettt e e e et e e e e ettt e e e et e e e e e e beeaeeabteeeeabreeeeaabeeeeaaabeeeeareeeeaanreeeeanres 51-12
L TU S = (Yo [ =t 4 = OSSR 11-11
TNV (g 1T | (TP 56-3
Lapsing of Current APPropriationS ...........ccoccuiiiiiiie e s e e e e e s e e e e e e e e saraaeeeas 4-5
Legal REQUIMEIMENTS......oo ittt e e ettt e e e sttt e e e st et e e e sabaeee e anbeeeessbeeeeanbeeeeeane 4-1
Opening RECOrds EACN YEAI .........oiiiiiiiii et 11-31
PriNCIPIES ... 4-1
Records of ULilitieS OF ENEIPIISES ......cccii ittt e e e e e e e et re e e e e e s enraaeeeas 10-2
Separation Of FUNAS .......ooo ettt e st e e et e e e snneeee s 4-1
Single Entry @and Cash BaSiS .........couiiiiiiiiiiii ittt 4-2
Single ENtry Cash Basis ........coiiiiiiiiiiiiii ettt et 10-1
Transfers Between ApPPropriations ............eeeiiiiiiiiiiiie e e e e e s e e e e e e seeba e e eeaeeennnes 4-6
Uniform System Of ACCOUNLS ........euiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e s e ennnreeeeaaeeeanns 1-1, 4-2
Accounting Plan and Procedures, General ProViSioNs...........ccoooi i 6-1
Accounts Excluded From BUdet ... 6-1
Budgets and Accounts, Correlation Of .............eiiiiii oo 6-1
] o RS 6-2
T (=T {0 o I I =T = Tox 1 1 SO 6-1
Receipts and Disbursements ... 6-1
Y eZeTo1 8 a1 11 Te I o] o7 1= T PSPPI 5-1
Accounts Established 0n @ GroSS BasiS .......ccceeiiiiiiiiiiiieeeic e e e e e e e eene e e an 5-1
Appropriations Necessary for all DisburSements......... ..o 5-1
1070 )4 ¢ =Tox fo T T o) =1 oY1= SRR 5-1
INSUFANCE RECOVEIIES ...ttt et ettt e e oo e et e et e e e e s e et e e e et e e e s aabnbeeeeeee e s 5-1
Treatment Of REFUNGS ...t e e e e e e e e s e e e e e e e e e e s e nnaeeaeeeeaennnnes 5-1
Accounting Records
Double Entry Modified ACCIUAI BASIS...........ueiiiiuiiiieiiiiiee sttt see et e e e e e s snnaeeaeeneeee s 10-1
Single ENtry Cash BaSiS ......ccooiiiiiiiiiiii et e e e e e 10-1
Accounts
L0 aF= T Ao X o oo 1F {1 £ SR 111
LU o AN F= T 1= SRRSO 7-2
L o I I8/ o 1= Y SRR 7-1
INVESTMENTS .oeeiiiiiie et e e e e e e ettt e e e e e e e e et e e e e eeeeaa e nteaneeeeeeaeaannteaeeeaeannreeeees 56-3
NUMDEING SYSTEIM ...ttt e s bt e e e ea et e e e aab e e e e e aabe e e anbeeeeeaae 7-1
Salaries and Wages Accounted for on Gross Basis ..........cccueveiiiiiieiiiiiie e 5-1
Uncollectible, Uniform ClassifiCation..............ooiuiiiiiiiiii et 4-2
AccoUNts Payable VOUCKHETS ..........ooiiiiii e e et e e 46-5
Accounts Payable Vouchers - Fiscal Officers' Responsibility ... 61-3

Administrative Requirements (Special PUrChasEs) ..........coocuiiiiiiiiii ittt 57-7



Page
Advance Draws
PO PEIY TaXES. .. aaaaaaas 61-29
AdVANCE PAyMENTS ...t e e e e e e e e e e e eaan 51-3, 57-21, 58-10
Advertising
Additional Appropriations.........ccooiiiiii i, 4-5,61-25
ATCNITECES' CONITACES ...ttt et e e e sttt e e e sa et e e e snbe e e e e snbeeeeeanbeeeeanteeeaeanes 58-9
T T [ 1= £ SR 4-4,49-1
ENGINEEIS' CONIIACES....coi ittt ettt sttt et e e s rree e e anneee s 58-9
[T UL =T o Lot PP 61-22
U o] Tl N o) o > SO PP PP PUPPPPN 61-28
Publisher's Claim ... 61-28
Y [oTe] g Lo I adU] (o] o F= 11T TSSO PPPPPPPPPPPPRS 51-3
F N gL TUE= 1B L= o o A PPPPPUPPPPRt 61-15
Appointive Officers, Deputies, Other EMPIOYEES ..........ccuvviiiiieiiiiiieeee e 61-11
Appointment of Office Personnel - Fiscal OffiCers...........oooiiiiiiiiii e 61-40
Appropriations
Additional Appropriations........cccooiiii i, 4-5,61-25
CUMUIAEIVE FUNGS ...ttt ettt e e ettt e e e e abe e e e e st e e e snbeeeeeneeas 61-29
Disbursements, Appropriations Necessary for All ... 5-1
INsUrance Claim ProCEEAS...... ... ittt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e enneneeeas 61-26
= 7 o o PSSR OPRRR 4-5
Transfer BEIWEEN ... 4-5, 4-6,61-24
Transfer OrdinanCe SPECIMEN .........uiiiiiiiie ettt e e e et e e e e nb e e e e nbee e enneeas 4-6
F Y= A T g T ] 1o TSR 51-3
Attorneys and Legal Research Assistants, Appointment of ..o 61-41
F U [ (oo - T PP PP PPPPRP 57-8, 60-7
F UL [ S OTo L] (=S PPRPPPPPPPPPRS 51-4
Aviation Operating FUNG.........oooi et s e e e 20-1
Bad Debts and Uncollectible ACCOUNTS .........coiiiiiiiiiieie et 51-4
BaNK ACCOUNLS .....uiiitiiiti e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaaeeaaeaeaeaeaaaaaaaaaaaaaesesesansnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 4-3
Bank Card, Credit Card Payments. .. ... ... 61-54
=T T Q= oT0] 7 1= 0 0 TCY o 4-3
Barrett Law
YN oY T 01T o (TR 61-8
Delinquent Waivered ASSESSMENTS ..........oooeiiiiiiiiiii 45-2,61-8
o 0 0 =S PSPPSR PP 42-5
Forms, EXplanation Of USE ...........uiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e as 45-1
FUNGS . o 36-1
NONWAIVEred ASSESSMENTS ... ... ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeeeaeeeaaannneeeeeaaeeeaaaeneeeas 45-1
WaVEred ASSESSIMENTS .....uuiiiitiiiiiii e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e aeaeaeaeaeeeeeeannnnanan 45-1
Waivered BalancCes (O1d)........uuiiiiiiiiiiiiiieiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaaan 40-1
=30 J=T oo I = 10T o T N o5 o 0 42-2
Bids
PUDIIC PUIChASES ... 57-1
PUDIIC WOIKS PrOJECES ... e a e 58-1
Bond and Interest Redemption FUNG ... reee e 24-1
[ To] g I U g T IS0 o] 11U 61-43
[=ToTaTo [ aTo] [0 [T ST =T o Lo £ (o 1 61-5

Bonds - Disposition of SUrpIUS ProCeEAS ..........cuuuiiiiiiiei ettt a e e e e e e 61-43



Page

Bonds, Official
1031 T O 1 1ot SRR PPRPPRNt 61-31
1o Yo PSR PTPPP 61-35
1011 11 =Y S 61-33
BONAS, REGISTEIEA.....cooiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e eanbeeeeeaeeeaannnee 61-49
BONUSES, PUIMCNASING .....uuiiiiii e 51-10, 55-3, 57-21, 58-10
Break-Ins, Burglaries or Other CHIMES ........oiiii it e e e e e s e ee e e e e e e s e snnteeeeeeeeannnnes 51-4

Budget

ACCOUNES EXCIUAEA FrOM ...ttt e e e e e e e e e e e e e e rneeeaeaeeean 6-1
LO7= 111 g o - SRS 49-1
Classification, DefinitioNS OF....... oot e e e e e e e e e aae e e e e e eeeanes 48-1
L07= 1o 1 c= | I @ 1111 = PSP PR P PRP 48-2
Other Services and CArgeS ........coouuiiiiiiiiieiiiiie et et e e ete e s seee e e s ente e e e eneeeeeenreeeeenee 48-1
PEISONAI SEIVICES ....oeiitiiiieiiiii ettt e e ettt e e et e e e st e e e e nbe e e e e anbeeeeennteeeanneeas 48-1
RS T0 o] o)1= PRSP 48-1
T F= | [ ) o SRR 61-24
o]0 0 E T LT o RS 47-1
PUublic NOtiCe AdVEItISING ....cco o 4-4
210 o o ToY r= Y O] 1o RSP 4-4
BUAGET OFAINANCE ...t e e bt e e e bt e e e bt et e bt e e e e nbe e e e eareas 4-5
=T8T [ 1] (= To I L= L =Y o I PRSP PPRRRR 51-4
Budgets and Accounts, COorrelation Of .............ooiiiiiiiii e e e 6-1
Calendar of MONTNIY DUIES ........eiiiiiieiee ettt e ettt e e s e e e e e e e s aneeee s 50-1
(07 11=T gTo F= T =TT [ 1= TSP PRRTT 49-1
Cancellation Of WarTANTS ........ouueiii ittt e e et e e e et e e e nbee e e e e nntee e anbeeeeeneeas 61-14
CAPIAl ASS LS .ttt e 51-7, 57-22
107 T o] 1= I @ 111 F= £ EE 4-2,9-1, 11-10, 48-2
Capital Projects FUNAS .......coiiiiiiiieeie ettt st e e et e e e nnae e e e eneas 7-1, 11-10, 25-1
Cash Change FUNG ........eeiiiie et e e e e e e e e e e s e et e e e e e e e s e sansbrsaeeeessnnntssneeeaaeanan 61-8
LOF= 1] T 070 1=Tox 1 o] o 1= TN 50-5
Cash DiSDUISEMENTS ..ottt e et e e e e e e et e e e e e e e e e e nenaeeeaesannenneeeeaaeaan 51-4
Cash RESEIVE FUNG ...ttt ettt e e sttt e e ettt e e ssteeeesssaeeeassaeesnseeeesanneeeean 61-9
Cemetery Operating FUNG ............uiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e e e e saabaaeeeaeesntsreeeaaaeanas 19-1
Certificates Of DEPOSIE ........eiiiiiiiii ettt et e e et e e e et e e e e nneeee s 56-2
Certificates of Deposit, Renewal of ... 56-9
Certified Report of Names, Addresses, Duties and Compensation (Form 100R)................c.coevene. 43-4
107 0 F= Ty o) ot o 10 | SRR 11-1
Y= SO 111
Balance Sheet ACCOUNES, LiSt OF .......ooooiiiiee et e e e 11-17
Class A and B Water Operating Revenue ACCOUNLS ..........cuiieiiiiiieeiiiiie e 11-32
Class A and B Water Operation and Maintenance Expense ACCOUNtS ...........cccceveeeiiiciiiiieeeeeeeens 11-33
Class A and B Wastewater Operating Revenue ACCOUNES ............oeeiiiiiiiiiiiie e 11-36
Class A and B Wastewater Operation and Maintenance Expense Accounts.............ccccceeneennnnees 11-37
Class C Water Operating REVENUE ACCOUNTS.........cciiiiiiieiiiiie et e e e 11-42
Class C Water Operation and Maintenance Expense ACCOUNES .........ccccooveiiiiieiieeeiiiciiieeeee e 11-43
Class C Wastewater Operating Revenue ACCOUNTS ...........cuiiiiiiiiie i 11-43
Class C Wastewater Operation and Maintenance Expense ACCOUNtS ...........ccccoeeeiiiiiiiiiieeee e 11-44
Expenditures and Other FINANCING USES ........coouiiiiiiiiiie ettt e e s nnnae e e e nnnaeen 11-7

General Ledger Accounts Showing lllustrated Journal Entries..........ccccccoooiiiiiiiiiciiicciieeee e, 11-15



Page
Chart of Accounts (Continued)
TUSEFAtEA ENTMES ...t e et e e e e e e e s e e s annbe e e eas 11-11
llustrated JOUMNAl ENTFIES ........eeiieiieie et e e e e e e et e e e e e e e e ee e e e e e s ennnnneneeeas 11-12
=T o111 1= PSP 11-2
Opening Accounting ReCOrds fOr NEW YEar ..........coiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e 11-31
Revenues and Other FINANCING SOUICES .......uuiiiiii it e e re e e e e e e 11-3
Uniform System of Accounts for ULIIHIES.........oocueiiiiiii e 11-32
City and TOWN COUM FUNGAS ..ottt et e et e e s e et sabe e e e anneeee s 41-1
City Clerk - POWErs @nd DULIES .....ccooiiiiiieiiiii et e et e e e e e e e s nneeeeae e e e s 61-37
City Controller - POWETS and DULIES ..........uviiiiiieiiiecciiiiie ettt e e e e e e st ee e e e e e e saanaeeaaaaeaaan 61-36
L0313V 1V = o =T 1= SRR 61-32
Claims
L0711V o B 01/ o SRR 46-1
EXPIANAtion Of USE........uiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e s aanbraaee e e e annraaeees 44-1
Fiscal Officers' Responsibility for Disbursing Public Funds ..............cccciii e, 61-3
lllustrated
@71 Y o o1/ o I PP SURRRPRRN 46-5
LA =LY LU SRR 46-47
(=Y 0 0T (o] o TS 61-44
)Y 4= 01 o ) S PRSPPI 61-41
Payment Prior 1o Board AlIOWANCE ...t e e e e e e 61-43
Penalties When Not Paid Timely ... 61-45
g (=TTt 1o Y=o I o o 0 S 42-1
ST (o = L= 51-11, 61-8
Classification Of ULIITIES. .......ciiiiiii ittt et e e st e e e et e e ersee e e snsseeesenneeeean 61-1
Clerk's Record Perpetuation FUNG ...t e e e e e e e e e e e e s aaaeeeaaaeeean 41-3
Clerk-Treasurer
Appointment of Office PersoNNEl ....... ... .. 61-40
Attorney, APPOINTMENT OF ...t s e e e s e e s ansae e e e snneeeannaeeean 61-41
Fiscal Officers’' Responsibility for Disbursing Public FUNAS ............cooooiiiiiiiiiiii e, 61-3
(O =Y i lo) O 11 [¢Tc T 051 ([N 61-30
(O Y i alo) 11 [e= T o 1V 1= N 61-33
101 To IS o= Lo YU RRURRRRPIOt 61-41
Official Bond, Filing Of = CIlIES.......uuiiiiieiie e e e e e e e et a e e e e s eannes 61-31
Official Bond, Filing Of = TOWNS ... ..ciiiiiiiii it e st e e e e e s e e e e e e e e ssnnneeeeeeannnnes 61-33
POWEIS @Nd DULIES ...ttt e e e e e e et e e e e e e e e e s e eeeeeaaeeeeaannneeeeeeaaannnes 61-35
Term Of OffiCE = GBS ... uvviiei ittt s e e sttt e e e sttt e e e esste e e e e snteeeeeantaessnraeaeeane 61-35
Term Of OffiCe = TOWNS ....eiiiiiiii ettt e ettt e e e st e e e sttt e e e sbae e e e ebeeeeenteeeeeane 61-35
Utility Records, KEepiNg OF ... ..ottt et e st e e e sbeeeen 4-1, 29-1
Vacancies in Office, FilliNg OF ... e 61-35
Clothing and Equipment Allowance - Town Marshals .............cccccveiiiiiiiniiiee e 61-2
ColleCtion Of AMOUNES DU ........eiiiiiiiiiie ittt e ettt e e s st e e e s sttt e e e aneeeeannsseeesnneeeean 51-4
Collections, OVEIPAYMENT ..........viiiiiiee e et e e e e et e e e e e e s e e e e e e e e s s neaeeeeeaeeeeannneneeees 51-9, 57-21, 58-10
Collection Policies - Water, Gas, and Electric ULIlItIeS ...........oooveeeiiiiiiiee e, 61-49
1070) 00100 TU 1] o T 1Y/ 11=T Vo 1= SO PRRS 51-4, 55-3
Compatibility of Equipment, Accessories or Replacement Parts ............cccovveiieeiiiicciiiieeee e 57-8
Compensation and BeNEFitS ........cooiiiiiiii e 55-1
Additional From Utilities or FUNCHONS ..........oiiii e 61-12
City Officers and EMPIOYEES .........cooeiiiiiiiiiiiie ettt e et e e et e e e stae e e e stae e e e snneeeeeneeas 61-10
1070] 9] 0=1 0 E-7= 1 ([0 ] o PP 51-5, 55-1
CommMUEING MIIBAGE ........eiieii ettt e e st e e s e bt e e e enbe e e e e neeas 55-3
Computing for Partial Pay PeriodS..........coooiuiiiiiiiiiie e 61-2
ooy (=Y IO 1o USSR 61-4

EMPIOYEE BENETIS ... .. e e e e e e e aares 55-1



Page

Compensation and Benefits (continued)
Leave and OVErtimeE POICY ........c..uuiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e aeeeae s 51-8, 55-1
[ [oT g T =Yg o] [0 /= S SRR 55-1
Officers and EMPIOYEES........eiii e e 61-10
Payments iN AQVANCE ......oooi ittt ettt e e e e e e sttt et e e e e e e e e anbeeeeeeeeannnreeeeeas 55-1
PersONal EXPENSES .. ..o 55-3
Personal Property USE...... ..ottt ettt et e et e nae e e nneee s 55-3
Police and FIrefighters ...... ..o 61-12
N = (oI o o 1= o R USRS 55-3
Public Employee Deferred Compensation PIans...............cooiiiiiiiiiieic i 55-2
Public Employee's Retirement FUNd (PERF)........coo e 55-2
PUrChasing BONUSES .........uuiiiiiiiiiii ettt sttt e e st e e e abe e e anneee s 55-3
Salaries Not Payable in AQVANCE ..........ooooiiiiiiiie et et enree e e eeas 61-10
SAIANY SCNEAUIES ... et e e e e e e e e e e e e e e s et ate e e e e e e e e sentraeaaeeeaannaes 61-13
T C YV =T =T Lot - SRR 51-11, 55-4
SUSPENSION WIth Pay ... ..t e e e e e e e e e e e e e e 51-12, 55-3
Town Officers and EMPIOYEES .........coiiiiiiiei ittt e st e e e st e e e st e e e e sbaeeeeaneeeeeasseeeanes 61-13
I = L= I o oY 55-3
Unemployment COMPENSALION ......cooiiiiiiiiiiii e e e e s ennee e e e anee s 55-2
Unused Vacation, Payment fOr ... ..ottt e e e e e e 61-5
Computation Of AQJUSTEA OFfEr ... e e e e et e e e snte e e e eneeas 57-16
107] 001 010} (RS V) (=T 0 1= OO PRPRR 52-1
BasiC QUESTIONS ...ttt ettt et e e e e e et e e ettt e e bt e e enteeeaeeeaeeeanreeeanneen 52-1
(=3 o o | o TS (=Y o 10 o 4 o] o (o S SS 52-2
10707141010} (=A@ 1] 1011 | SRRSO 51-5, 52-7
HAIAWEE ...ttt e et e e s sttt e st e e e e e abe et e e s nae e ennne e e nnnneee s 52-2
Internal Control REQUINEMENES .......ouuiiiiiie ettt e e seeeeeanee 52-3
0 Lo 1L 1= 1SR 52-6
BaCKUD PrOCESSING. ... i ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e s a e e e e e e e e e aaeeeeeeas 52-4
(01 aF-T oo (=T 07] o] 1 0] £ 3PP EPPR SRR 52-5
DiSASIEr RECOVETY ..ottt et e et e e et e e e e nbee e enneeas 52-4
o 7oy (=Y o) o SO 52-7
[a] o101 @] a1 1 o] F- 3OO SRS EETR 52-6
INEEITACE CONTIOIS ...ttt et e bt snn e 52-6
1) (= g P I oo =TT o To TR 52-6
(o To][oz= 1 IST=To U]y 1Y PR PP PR 52-4
Operations DOCUMENTAtION............ooiii i e e e e e et e e e e e e e e eanes 52-7
(O 10} (o101 A @70) 0] (o] - JF PP SRPRRN 52-6
PRYSICAI SECUNLY ....eeeeieiee ettt e s et e e e e e e nneeas 52-4
Programming DOCUMENTAtION...........oiiiiiiii e 52-7
User DOCUMENTALION. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e reeeeeas 52-7
Other REQUIFEIMENTS ......eeiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e s e s e beeeeeaeessasssbaeeeaaeseannnsnranaeeeaannnnes 52-2
POSSIDIE APPIICATIONS ...ttt ettt ettt e e e s bt e e e et e sne e e e nneeae s 52-2
L0111V | = USSR 52-1
1070 ] gl [1 o7 g o] 3 {=ToTo] Lo -SSR 51-5
CONFlICE OF INTEIEST ...ttt eb et nere e 54-1
(070 015011 =1 o1 £ OSSR 54-3
(O] 0111 To3 0o | 01 (=1 (=] SRS USSER 54-3
=Y T 11T o X o SRR 54-3
Do (o XS 0 =3 = Yo [T (=10 0= ) 3O 54-4
Entity, Definition OF ......co e e e e e e e e aee s 54-4
= = L= SO 54-4
Loy 0 T || [T =T (=T SRR 54-5

[T ToT = 1 (V7Y O 1 {To] =Y 54-4



Page
Conflict of Interest (Continued)

PUDIIC SEIVANES ...ttt e st e e sttt e e sne e e e s ntee e e s neeeeensneeeesnneeaean 54-1
(7] 011 o3 0o 1 01 (=1 (=] A PSRRI 54-1
=) =T T SO 54-2
Dependent, Definition Of ...........oooi i 54-2
Do (o XS 0 I = Yo [T =10 0 T=T ) 3 54-2
Exception for Compensation and EXPENSES ........c..ueiiiiiiiiiiiiiiie et 54-1
(et o1 io) A IS @ 1 1=T OO RRRSR SRR PRPPPROY 54-1
o 0 T PP RR SR 54-2
Pecuniary Interest, Definition Of ............vviiiiiii e 54-1

Contract and Purchasing RECOIAS .......ccoiiiiiiiiiiie e et nbee e 57-21
1070 a1 1= Yo A R [T (=10 =T o] £ SRR 56-10
Contracts

AGENCY SEIVICE CONTIACES .......uviiiiiiiee it e e e e e e e e e ettt e e e e e e s e s naatereeeaeeesnseaeeeas 57-13

Architects, Engineers, and Land SUMNVEYOIS........cooiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e nnneeeees 58-9

(070 a1 1= Te (U =T IR T= TV o T S SU 51-5

Cost Plus a Percentage of Cost CONtracCt..........ccuviiiiiiiii i 57-17

Cost Reimbursement CONTract ..........ocuiiiiiiiiie e e e st et e e eeas 57-17

o) 0 3 1= 42-2, 57-24

TS = o = SO 61-22

U o] Tl ] ol F= TSRS 57-1

PUDIIC WOIKS PrOJECES ... 58-1

T oL e ilez= i o] o - TSRS 57-4

WIith @ FEAEIAl AGENCY ...oeiiiiiie et et e b e e et e e e ebe e e e neeas 57-9

WIith @ SEAtE AGEINCY ...ttt e et e e e e ettt e e e e aate e e e e s teeeeeanteeeeeanseeeenseeeeeneeas 57-9

1070)4 (=Tod [oT 0T Il =Yy (o] ¢TSRS 51-5
1070 ]y o o] r=1(-IRSToT- | SR PPP 61-10
L7010 i =TSO 41-1
County’s Share Of CoUM COSES. ... ..uiii i e nee e 41-1
Credit Card ServICE FEES. .. ... e 41-1
Clerk’s Record Perpetuation FUNG...........oooiiiiiii e e 41-3
Fees Deposited in General FUN. ... ... e 41-2
FiSCal OffiCEI'S DULIES. ...ttt e e e e e 41-1
LOCAI USEBI FEES...... ittt e ettt e e e e e et e et e e e e s e bbb e et e e e e annbeeeeeas 41-2
Law Enforcement Continuing Education Fund Fees. ... 41-3
CreatiNng NEW FUNGS ...t b e e et e et e e bt e e e e enrees 61-50
L7 (=Y 11 0= o P 51-5, 61-54
CrimMe INSUIANCE POLICIES ...ttt et e ettt e e s nt e e e s antb e e e s ansteesnseeeesnneeeean 51-6
Cumulative Capital Development FUN.............oii e 27-1
Cumulative Capital Improvement FUN ......... .o e e 26-1
Cumulative Funds

Y o] o] ] o] = 11T g < N 61-29

I o OSSP 61-28



Page
= Y LT o T L | TP PPPRRP 56-1
Data Processing Contract or LiCENSe AQreEmMENTS ........cciiiiuiiiiiiiei it a e 57-8
(B L=y o) ST Y (ot VT a Lo £ 7-1, 23-1
Deferred Compensation Plans, Public EMPIOYEE ...........ooiieiiiiiiie e 55-2
Definitions
Y o] o] o] o] F- 11T o S 3-2
0T o RSO 3-1
CaPItal OULIAY ..ottt bb e aaaee s 3-1
01 F=T = Tox (=T o = d o 1= Lo 1 (U [ Y PPt 3-1
ENCUMDIANCE......ccii ettt e e e e e st et e e e e e e e be e e e e e e annbeeeeeas 3-2
LU To [ PSP PPOURPR 3-1, 12-1
Major Budget ClassifiCation ...........coouiiiiiiii e 3-1
Minor Budget ClassifiCation ............oociiiiiiiiiie et e e e e ane 3-1
Object Classes Of EXPENAILUIE ..........ouuiiiiiiiiiiiiieeee et e e e e e e st e e e e e e e e ssbasaeeeeesennnes 3-1
OrganizationNal Uit .........ooiiiii et e ettt e sttt e st e e e aane e e e e anne e e ne e e e e anneeee s 3-1
Other Services and CRarges ..........ooiiiiiiii ittt e et e snbe e sanee e s 3-1
PEISONAI SEIVICES ... ...ttt e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e eeeeaabraeeeeeeaaarsreeeas 3-1
S T0 o] o] 13 PPURPRO: 3-1
Unencumbered Appropriation BalanCe...............ueiii i 3-2
Depository Accounts
Designation DY OrdINANCE .......oc.ueiiiiiiiiee ettt e st e e sttt e e st e e e s snseeeesanneeeansaeeean 56-1
NUMDETr Of BANK ACCOUNTS .....oiitiiiee ittt ee ettt e ettt e e sttt e e ettt e e e sbae e e e esteeeeeanteeaesanseeeensaeeeeanes 4-3
DepOosSitory StatemMENT........ooo e e e e e e aaeas 4-3
Deposits
Streets and Curbs, CUHING OF .......eeiiiii e 61-2
TranSaCHON ACCOUNTS .....coiiiiiiieiie ettt e e e e et e e e e e e e s e ab bbb e e e e e e e e s e anreeeeeee e s 56-1
Depreciation-ULility ASSELS .......coi et 11-45
Depreciation-Capital ASSELS ......ooii ittt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aannes 11-48
Disbursements
L7 1] o SRR 51-4
L0 g = T2 (=1 o ) SRR 4-1
L0 =771 o= 11T o 1SR 6-1
Direct Distribution ... 8-1
DOCUMENTS, Pre-SigNINg ......uuiiiiiiie ittt e e e et e e e e e e s e st e e e e e e e e saassbaeeeaaaeesasasneeaaeesaannnnes 51-10
D T =T ) 3SR 51-6
(B LoT g b= 1 To] g Fo T =T 1 [o1 (= To IR 61-44
Dormant Fund Balances - Transfers AUhONZEd ..o 61-14
Elected Officials - Vacation and SiCK LEAVE............uuiiiiiiiiiiiiiiie et e e seee e e 61-4
Elections
City ElECHON EXPENSES ..ottt ettt et e e e et ee e e e st te e e e st ee e e e entee e e e e nsaeeeeenneeeeenreas 61-29
Town Election Expenses, Under 3,500....... ... 61-30
Town Election Expenses, UNder 500..........oooi i e e e e e e e e e s e nnnneeeeeee s 61-30
Elective Officers
Oath Of OFfiCE = CHIES .....uvuiiiiiiie et e e e e e e e e e et e e e e e e e eeearaeeaeeeeaannes 61-30
Oath Of OffiCE = TOWNS ...ciiiiieie et e et e e e e et e e ettt e e e anbe e e e e enbeeeeesbeeeeaneeas 61-33
Official Bond, Filing Of = CitiES ...t e e e e e e e e e s ee e e e annnnes 61-31
Official Bond, Filing Of - TOWNS ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e aennnes 61-33
Term Of OffiCE = CIlIES ....cciieeieiieee e et e e e e e e et e e e e e e etareeeeaaeaan 61-35
Term Of OffiCe = TOWNS ....eiiiiiiie ettt e ettt e e e sttt e e e sbt e e e abteeeeenbeeeenraeeeeane 61-35

Vacancy in Office, FiliNG OF ...t e e 61-35



Page

Efficiency and ECONOMIC AQVANTAGES .......ccoiiuiiiiiiiiiie ettt ettt e et e e e s st e e e s snteeeessntaeeesaneeaeeanes 57-9
EleCtronic FUNAS TranSTOr ........eii ettt ettt e e sttt e e e ente e e e e snbe e e e e sreeeeeanteeeeeanes 56-3
ElECtric ULility FUNGS ... ..ottt e ettt e e e ea bt e e e sabe e e e enbeeeeeanbeeeeeane 33-1
EMErgenCy CONAItIONS ......ooiiiiiiiiiiie ettt e e e s bt e e e s be e e e e sbe e e e e sbeeeeeanbeeeeeaaee 57-7
Employee Earnings RECOI.......oooi et e e e e e e e e e e sneree e e e e e e annnnes 43-3
EMPIOYEE SEIVICE RECOIM ... .oueiiiiie it e et e e e e e e s te e e e e e e e ssabaraeeeaaeeesanneeaeaeeeannnnnes 43-3
Employee Weekly Earnings RECOIT..........ooiiiiiiiiiiiii ettt e e seeeeeanee 43-4
ENdOWmeENntS @nd TrUSES. ...ttt oo e e e e e e e e e e e e e e nar e e e e e e e nnnes 51-12
Excessive or Unreasonable COSES ...... ... ittt e e e e e e e e 51-6
Exchange of RaAI ESTAte.........ouiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e s ere e e e e e e e e ananaes 60-3
EXECULIVE SESSIONS ...coiiiiiiiiieiiie ettt e e e e e e te e e e e e e e e s ete et e eeeeeee s s tsteeeeaeeeensneanenaaeeeannnnne 53-1
Expenditures by HOIdING COrPOrationS.........oouiiiiiiiiiieiiiiiee e sae e e 51-6
Expenditures of ULility FUNGAS...........u e e e e 61-10
EXPEeNditUres, POILICAL ..........ueeiei e a e e e e e e e e e e e e s 51-10
Expense Reimbursement HEmMIzZation..............ooiiiiiiii e 51-6
=0 =T = N o PR 61-13
Federal and State Agencies - Compliance RequiremMents ..........ccccueviviiiiie e 51-2, 51-7
Federal and State ReQUIALIONS ..........oouiiiiiiie e e e e e e e e e e sebre e e e e e e annnnes 51-3
Federal and State TaXES . ..o eeieiiiei e e ittt ee e e e e e e ettt e e e e e sa e aeeeeeaeeesa s snsaeeeeaeeesanseneeaaeeeaannnne 51-2
Federal EXCISE TaX@S ..coi ittt oottt e e e e e e e e aneeeeeeeee e e e e nnnaeeeeaaeeeaneneeaaaeeeaaannnes 51-2
Federal INCOME TaXES. ....ii ittt ettt e e e e e e e a ettt e e e e e e s nnbeeeeeeaeeaanteeeaaaeeeaaannnes 51-2
[=Yo (=Y = IMVAVA ) Y aTo [ [1a Vo R 1K= Dl 0 T 39-1
== SO PPRRR 51-7
Final ACtION ON BUAGELS ..ottt et e e e e e nnnee s 61-24
Financial INstitutions, DefiNitioN............ocuiii i e e e e e st e e et e e e e staeeeeanes 56-1
Financial Report Opinion ModifiCatioNS..............occiiiiiiiee e e e e e eannes 51-7
Financial Transactions, RECOIrdING ..........cooiiiiiiiiiiiiii e e e reaee e 51-12, 53-8
Fire Pension Board President, Official BONd .............coouuuiiiiiiieeee e 61-32
Fiscal Officers - Appointment of Office Personnel............ccccuvviiiiiiiiiiii e 61-40
L0314V O 1= PR RSR 61-40
City Clerk-Treasurer - Third Class CitieS .........coiiiiiiiiiii e 61-40
1071V 0o g1 1 o] 1= PSP PPPP 61-40
Office Space - City Clerks and Clerk-TrEASUIEIS.........c..ceeiiiiiieeeiiieeeeeiiee et e et esee e e eree e e e e 61-41
Office Space - TOWN ClIErK-TrEASUIEIS ........cccuviiiieee e e e e ettt e e e e e e e e e e e s e et e e e e e e e sesbsraeeeaaeeeanans 61-41
Lo 1 IO =Tyl I (== FT U] Y SR 61-41
Fiscal Officers - POWers and DULIES .........oooiii it e e e e e ee e e 61-35
L0214V O 1Y SRRSO 61-37
City Clerk-Treasurer - Third Class CitieS ..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e 61-38
L0714V 0o o1 1 o] 1= RSP PRR 61-36

L 7=T =T = | OSSR 61-35
TOWN ClEIK-TrEASUIEN ...ttt e e oottt e e e e e s b ettt ee e e e e e eanbebeeeeeeeeeaanneeeeaaeaean 61-39
Lo T4 101 S PP OOPTPPPPPPT 42-1
Y o] o] {0 1Yo OSSP 42-1

(ST =] L 1= 1T TP 42-5



Page
Forms (continued)

BUAGEL ... nr e 42-3, 47-1
L1 USSR 42-4
L0714V Lo B e 1 o U PSP TPPRR 42-3
L0314V T To B o111 o I @7 TH [y (=SSR 42-5
Detailed Schedules of Firemen Retired, To Be Retired, Dependents and Certificate ....................... 47-4
Detailed Schedules of Policemen Retired, To Be Retired, Dependents and Certificate.................... 47-4
Detailed Schedules of Sanitary Officers Retired, To Be Retired, Dependents and Certificate.......... 47-4
EXaCt REPICA.....ccco e 51-1
EXPIanation @nd USE Of..........cooiiiiiiiiiiic ettt e e e e e e e e e e e reeae s 43-1, 45-1
[ E T =Y = 1Y o 0T S 45-1
T8 o o= o] o 1 T PSPPSR PP 47-1
City @nd TOWN FOMMS ..ottt ettt e e e e e e e et e e e e e e e s e annbeeeeeaeeeannnee 44-1
GENEIAI FOMMS ...ttt e et e e bt e sttt e bt e ser e e s b e e e narenaneee e 43-1
L= =T - | PR 42-2
1 TU ] =1 (Yo SR 46-1
AccouNts Payable VOUCKNET ... et a e e e a e 46-5
Accounts Payable VouCher REQISter...........vuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt eeeeeeeeeeseenee 46-57
Accounts Receivable CONTrOl ............uuuiiiiiei e e e e e e e e e e 46-37
Capital ASSELS LEAGEN ... .ttt e e 46-55
Cash Journal, Water Utility SImpPlified .........coooiiiiiiie e 46-51
L0 F- 1 o o I O PO P PP PP PPR PP 46-59
Consumer's Ledger and Recapitulation .............ooo oo 46-43
Consumer's Ledger - Water ULIlIty .........c..ooiiiiiiii e 46-45
Guarantee Deposit RECEIPTL.........ooiiiiiiiee e 46-41
Guarantee DepOSit REGISIEN........ooiii i 46-41
Ledger of Appropriations, Encumbrances, Disbursements and Balances ................ccccceee. 46-33
Ledger of Receipts, Disbursements and Balances ...........cccoeiiioiiiiiii e 46-19
Monthly Financial, Depository Statement and Cash Reconcilement.............cccccoviiveiiiienennee 46-23
=)o) | I @2 =11 o o [P SSSP 46-13
Payroll Schedule and VOUCKHET ...........ooiiii e 46-11
Payroll Warrant = Gty ........ooieieiiiiie et 46-15
Payroll Warrant - TOWIN ...ttt e e e e e e e s e e e e e e e e aeeeaeas 46-9
PUIMCRESE QIR ... ittt nb ettt e st et nareennee e 46-31
RECEIPE - ClErK-TIEASUIEI'S ......eiiiiiiiie ettt et e e et e e e et ee e e e enbee e e e nnbeeeeneeas 46-3
Receipt - Water and SEWAJE ..........ooiiiiiiiiiiii e 46-35
Register of Daily Cash Receipts - Consumers (Water or Sewage)........ccccoecvveeeiieeeeeiieeeeeneen. 46-39
Tax Anticipation Time Warrant ... 61-20
Treasurer's Daily Balance of Cash and DepositOri€s...........coouiiiiiiiieiiiiiiee e 46-27
Voucher - Municipal Water ULility ...........oooii e 46-47
Warrant = ClerK-TrEaASUIEI'S........ueiiiiiieie ettt eee et ee e e et e e e st e e e sstae e e s sataeeeesntaeeessnreeeeesnseeenane 46-9
Motor Vehicle Highway FUNd ... 15-1, 42-5
L8] TeTo¥= 1IN 6 111U 42-6
e LT ol 4] o= To R 42-1, 51-1, 51-10
Prescribed City and TOWN FOMMIS ......uiiiiiiiiiic ettt e et e et e e e s e e s snneeeaeannaeeean 42-3
Prescribed City FOIMMS .....oeiiii et e e e e e e st e e e e e e e s e enab e e e e e e eesnsreaeeeas 42-4
[ =TSt o = To I o1V T 4 o T SRS 42-3
(0 LT =TT o7 =T o S 51-1
LT T [ r= TS PO PPRRRP 51-7
Funds - Creating NEW FUNGS .........ooiiiiicc e e e e e e e et e e e e e s eennneeaeessnnnnes 61-50

Funds - Descriptions
Aviation Operating FUNG ...t e e s b e e e b e e e e aaee 20-1
DISDUISEMENTS ...ttt e e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e saneeeeeeas 20-1
S0 ] £ PPt 20-1

RS Telo] o PRSP 20-1



10

Page
Funds - Descriptions (Continued)

Barrett LaW FUNGAS .. ... e e e e e s e e e s as 45-1
ST =TT 41 o SRR 61-8
Delinquent Waivered ASSESSMENTES. .......ooiiiiiiiiiii e e e e e e e e 45-2
o4 01 PR RRSO 42-5
Forms, EXplanation Of USE ..........cooiiiiiiiiiiie ettt a e e e e 45-1
NONWAIVEIEA ASSESSIMENTS ....ceiiiiiieiiiiiiiiee e e e e e e e e e e st e e e e e e e s s entateeeeeeessaanntaeeeeeaeeeeaannseneees 45-1
L@ 3 Tor =TI = o o Lo USSR 45-3
Old Wavered BalanCES.........c.uuiiiiiiiiie ettt e e e etee e e e nntae e e e sntee e e eneeas 45-3
Unpaid Assessments, Release Of Li€N...........cooouiiiiiiiiii e 45-3
WaiVered ASSESSMENES ....coiii ittt e e e e s e ee e e e e e e e e st eeeeaaee s e s nnteteeeeaaeessanssnnneeaeanns 45-1

Bond and Interest Redemption FUNQ ... ... 24-1
DISDUISEMENTS ...ttt e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e eaneeeeaeas 24-1
Payment of Bonds and COUPONS...........uuuiiiiieeiiiiiieiie e e e et ee e e e e e e e e e e e senn e e e e e e e e e anneneeees 24-1
[=To7 ] o) < P ERP 24-1
S Yoo o = USSR 24-1

Capital ProjeCtS FUNGAS.......e ittt e e e e e e ae et e e e e e e s nnae e e e e e aannnes 25-1
= 1 11 o) o S 7-1, 25-1
Examples (See also reference for Cumulative Capital Improvement Fund) ...........cccoccoeeeiinenn. 7-4

Cash Basis and SiNGIE ENTIY .......eeiiiiiee ettt 4-2

L07= 1] o I @2 0 F= g T NN L o o RSP 61-8

Cash RESEIVE FUNG ...ttt e et e e ettt e e sttt e e e e nbte e e e nnteeeeeneeas 61-9

Cemetery Operating FUNG .......ooo et e bt e e e e neeas 19-1
[T o0 (=TT 1= o SR 19-1
Y01 =] o (=PRIt 19-1
Yoo o T PR PUPPRRN 19-1

Classification oOf - DISDUISEMENLES ........ooiiiiiiiie e e e e e e e e e e nenee 6-1

Classification Of - RECEIPES ...ooiiiiiiiei et e e e e e e e ee e e e e e e s nenee 6-1

Classification of ACCOUNtS, UNIfOIM .......oiiiiiiiii e e e e e e neeeee s 4-2

Cumulative Capital Development FUNG ............ouiiiiii it e e 27-1
1S LU= o 0 1= ) SRR 27-1
=TT 0] £ O RUERR 27-1
S Telo] o TSSOSO PR 27-1

Cumulative Capital Improvement FUNd .............ooiiiiiiii e 26-1
[T EY o0 (=TT 1= ) SO 26-1
oY1 o] £ SO 26-1
S Too] o= TR URURRTRRRPON 26-1

DEDE SEIVICE FUNGS .....eiiiiiie et e e st e e et e e s et e e e s anbeeeeeanbeaeens 7-1, 23-1
[ L= 10111 o 7-1, 23-1
Examples (Also see reference to Bond and Interest Redemption Fund) ...........cccccooiiiiiii. 7-3

=Y ] 11 o o PSS 12-1

Depository Statement and Cash Reconcilement...............ooooiiiiiiiiiiiie e 4-3

T EY o0 T (=TT g 1= ) S 4-1

D o5 0 E=T | 0 T £ SEER 61-14

ENterprise FUNAS ... 29-1
= ] 11 o ) o ST 7-2, 29-1
Examples (Also see references to Water Utility Funds, Sewage Utility,

Funds, Electric Utility Funds, Gas Utility FUNAS)..........ccooiiiiiiiii e 7-5
Lo UL E= T YA U] e =Y 7-2, 7-6, 36-1
Federal Withholding TaX FUNAS .........cooiiiii s 39-1
LT Lo IS =1 (=Y 1= | O 4-2

GAS ULIlItY FUNAS ..ottt ettt e s e e e e e bbb e e e e s 34-1



Page
Funds - Descriptions (Continued)

LETCT o1 T B oV SRR 13-1
7= T o TSRS 13-1

L@ aF= T o) X oo 1H {1 <SS 13-1

D= 1011 i o] o NSO U 7-1
DISDUISEMENTS ...ttt e et e e e e e e s e e e e e e e e e eanreneeeas 13-2
[=To7 =] o) < PR 13-1

S Yoo o= SRR 13-1
General IMProvemMENt FUNG ..ot e e e e e e e e e e e e e e naareeeeeeennees 28-1
Group INSUrANCE FUNG ........oiiiiiiei et e e e e e e e e e e e e e e e s an b aeeeeaasesaaansaeaeeeannnnes 39-1
T (=T 0 {0 o I I =T = Tox 1 1 3SR 6-1
INternal SErviCe FUNGAS ... ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e annneeeeeeas 35-1
(D= 10 1 i o] o KOS SRR POOTSRTRR 7-2, 35-1
= 10T 0] L= PPt 7-5
Investment Transaction FUNAS .........oooo oo e e e e e e e e e s eeee s 56-8
LeVY EXCESS FUNM ...ttt e e e e e e e e e nbe e e e aneeas 61-51
F o V= L Lot B = P SPOSPSRPPNE 61-53
DeterminiNg NEEA FOr ... .. . i ittt e eeeetees e teessssnssessstssnensnsnsnsnsssnsnrnrnnns 61-51

L F= T aTo |13 T PRSP 61-52
AT (g1 S 61-53
TAX RETUNAS ...t e e e e e e et e e e e e e e e et b e e e e e e e e e seaeeaaaeaas 61-53
LT o TSR 61-53

LA o 4 6 1= PSR 61-52
Local Road and Street FUNG .. ... ... ettt e e e e e e e e e e e e e eneeeeeeas 16-1
1] 01U 1= 14 1= ] €Ot 16-1
7= ] £t 16-1

RS Teto] o ST 16-1
Motor Vehicle Highway Distribution - Approved USES ..........ccoiiiiiiiiiiiiieiiiei e 61-23
Motor Vehicle Highway FUNG ........ ..o 15-1
Cost Distribution SYStEM .........eiiiiiiiie e e e e e 15-2

[T EY o0 (=TT 1= o SO 15-2
LT o] £ S 15-1

S Teo] o= TR UPUPURRUTRRRUON 15-1

I F= 1o 0= S TSP P UPTT PP 7-2
Park and Recreation Operating FUNG ...........ooiiiiiii et 18-1
[T o0 (=TT g 1= o SR 18-2
10T =] o (=Pt 18-1
Yoo o= TP PUPPRRN 18-1
Parking Meter FUNG ...ttt ettt e e st e e s e e e e anneeee s 21-1
Y o] 0] (0] o] = 111 1R 21-2

1] 01U 1= 14 1= ] (Ot 21-1
PENAITIES. ...t e e e e e as 21-2
L= To7 =] o) SRR 21-1

S Yoo o = SR 21-1
L=}V o] | T o o USRS 38-1
Petty Cash FUNA ..o e e e e e e e e e st ae e e e e e e e e sanreaeeeaesnnreneeeas 61-9
= TS o o T I U U o SO 37-1



12

Page
Funds - Descriptions (Continued)
Proprietary FUNAS .......ooo o 7-2,7-5, 291
Public Employees' Retirement FUNG.........c..ooiiiiiiiii e 39-1
RAINY DAY FUNG ...ttt ettt e a et e s ittt e e ab bt e e e e abe et e eateeeeaanneeee s 22-1
RECEIDES e 6-1
RIVEIDOAL. . .. 171
ST o= 1= 1o)X o SR PPOTI 4-1
Single Entry @and Cash BaSiS .........coiiiuiiiiiiiiiiie ettt 4-2
S0OCIAl SECUNLY FUNG .....eiiiiiiiiii ettt e e et e e st e e e et e e e e nbe e e e e nbeeeensseeeeeneeas 39-1
SpecCial REVENUE FUNGAS.......eoiiiiiiie e e e e e e e et e e e e e e e s e snbsreeaeeeannnnes 14-1
[ L= 011 o 7-1, 14-1
Examples (Also see references for Motor Vehicle Highway Fund,
Local Road and Street, Fund, Park and Recreation Operating Fund,
Cemetery Operating Fund, Aviation Operating) ..........ccocvuviiieiee i 7-3
State Withholding Tax FUNG ... 39-1
ULIlIEY FUNGS ..ottt ettt e e e et e e e st e e e s st te e e e ssbeeeeasseeeeannteesanseeeenans 30-1, 4-1
ACCOUNTING SYSTEIM ... ittt e e et e e e ettt e e e saee et e e snsseeeesnsseeeeasseeeesnseeeean 30-1
L 1= Yo To3 01 1 2 U T o £SOt 33-1
[T EY o0 (=TT g =T o S 33-1
=TT o] £ R 33-1
GaS ULIlIEY FUNAS ...ttt ettt e e et e e e e e ntee e e e e ntae e e e sntae e e e eeeeeenneeas 34-1
DISDUISEMENTS ...t e e s e e e e e e e neaee s 34-1
[R=Te =] o) PSRRI 34-1
Wastewater ULility FUNGS........oouiii et 32-1
DISDUISEMENTS ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e nenaeeeean 32-1
RECEIPIS oo 32-1
Water ULIlity FUNGS ..ot e et e e s s b e e seeeeeeanes 31-1
DISDUISEMENTS ...ttt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nennneeean 31-1
RECEIPIS .o 31-1
Uniform Classification Of ACCOUNTS .........oiiiiiiiiiiii et e e e seeeeeenes 4-2
FUNA SOUICES N0 USES ... ...ttt e e e e e e et e et e e e e e s s tnteeeeeaeeeaaneeenaaeeeannnnnes 51-7
[0 Te Eo T @ Y=Y o [ = 11 o R 51-9
L€ T 1111 Y LU o £ PSRRI 34-1
Gas Utility CollECHION POLICY.......uuiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e s e st e e e e e e snrareeeeaaeeean 61-49
LCT<T =T =1 I U oo 7-1, 131
(01 0 F= T o I A Ye ot 01U o | (= 13-1,2,3,4
General IMProvemMeENt FUNG ...........ooiiii et e e e e e e e e et e e e e e e e etareeeeaaeaas 28-1
L1 Aot ot=Y o] =1 o Tt Yo [PPSR 57-10
Governmental DiSCOUNT AVAIIADIE ... e e e e e e e e e e s neeeeeaee e s 57-9

Grant Anticipation NOTES ... e e e e e e e e e e s e e e e e e neeeeaaaeean 61-22



Page
GrOUP INSUMANCE. ... ...eiiiiiiiie et ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e et s s e e e eeeeeeseasbaeeeeeeesannrsseneaaaaaan 61-14
Group INSUFANCE FUNG .....ooiiiiiieeeee et e et e e e e e e e e st b e e e e e e e e e e sannraaeeeeesnntssneeaaaeaaan 39-1
Holding Corporations, EXPenditures DY ............ooiiiiiiiiiie et ee e 51-6
HONAAYS = LEGAL. ... ettt e et e e e sttt e e s b et e e e st e e e s aabeeeeeaabeeeeeaans 61-1
HOUrs WOrked, RECOIT OF ........uiiiiiiiiii ettt e ettt e e e ettt e e s este e e e s antaeeessnseeesanteeaeeanes 55-1
TaTo =T o) (=To g ToT T PP RPR PP 51-7, 61-17
Depleted Funds, Temporary TranSTers ..........ooi i e 61-21
Funding and RefUNAING .........oooiiiiiii e e 61-21
General Obligation (Cities and TOWNS) .......c.ueiiiiiiiiie ettt e e et e e e et e e e e neeeeeenneas 61-17
Grant AntiCIPAtioN NOTES .......ciiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e earara e e e sennaes 61-22
Loans From Municipally Owned ULIlItIES .........cooueiiiiiie e e 61-22
Loans in Anticipation of Future Revenues - CIlieS...........ooiiiiiiiii e 61-18
Loans in Anticipation of Future ReVenUES - TOWNS ..........cooiiiiiiiiiiiiiieee e 61-18
Permanent and TeMPOIary ........ccoo oo 61-17
B =T AT T = €SS 61-19
I [0 1TSS 61-19
LAV = 14 = 10 S PP 61-20
Insurance
BidS NOt REQUITEA. ...ttt st e e st e e e et e e e e nb e e ennbe e e e enneeas 61-22
Claim Proceeds - ApPropriations .........coooii oo r e e e e e e e e e e e e e e s nnneeeeaaeeeannns 61-26
Group INSUrANCE CONIACE ........oiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e reee e e e e aaans 61-14
Group INSUrANCE FUNG ........oiiiiiiiei et e e e e e e e e e e e e e e eb e aeeeaeeeeeaanraeaeesaannns 39-1
INSUFANCE RECOVEIIES. ... .. e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e s nteteeeeeaeee e nssteeeeaaessananseneeaeeesaannsennees 5-1
INterest ON INVESIMENTS ...t e e e e e et e e e e e e e e s nnar e e e e e e e e nnnneneeas 51-8
1) G o 10T I I =T TS Vo 1o T PP 6-1
INEEINAI CONMIOIS ...t e e e e ettt e e e e bt e e e e nbe e e e enbe e e e e snte e enreeeeennees 51-8, 52-3
INtErNAl SEIVICE FUNAS ...t e e e st r e e e e e s et e e e e e e e sennnbeeeeeeseannnnnneeas 35-1
L= a1 1T o T 7-2, 35-1
EXAMPIES ... 7-5
Tl 1 oo [ e i o] o D OO PPPPP PP 11
Investment Not Authorized by Statute ............ooiiiiiiii e 51-8
LAY (g T SR 56-1
U (T 117/ o] SRS SURRR 56-3
U 10 To] 4 =T o [ PP U UPPPR PO 56-3
AUthorized INVESTMENES, OtNEI .....eee e e e e e e e et e e e e e eaees 56-6
Cash ManagEmMENT .........ooiiiiii et e e e e e e e 56-10
Certificates Of DEPOSIL.........ueiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaenaes 56-2
Designated Depositories, State Board of FINancCe..........ccccooooiiiiiiiiiic e 56-2
[T E<T oo 18] 1 3 N[ ] 1= 3OS 56-4
Electronic FUNAS Transfers ... ettt e e e e e e e e e e e eeeeas 56-3
Financial Institution, Definition Of ...........ooiiiiiii e e 56-1
Financial Institutions, Number Required to Receive Funds.............cccccc 56-2
101 (TR <Y1 A o] o T 51-8, 56-7
Interest, HIGheSt Rate ... ..o s 56-3
Manner of INVESTING FUNAS .......ouuiiiiiiie e e e e e e e e e s e e e eneeeannaeee s 56-8
Maturity Limitation..........ooo i a e e e s 56-6
Money Market Mutual FUNGS ........oooiii et reeee s 56-5
Not Authorized by Statute ... ... 51-8, 56-6
Procedures for POStING RECOIAS .........uuiiiiiiiii ettt e e e s eaee e s neae e e s enaeee s 56-9

Procedures for PUrChASING .......c..uviiiiieie et e e e e e e e e e e e sanrreeees 56-8



14

Page

Investments (Continued)
[ o] T o1 (Yo [ e £ TPV USTPR PP 56-6
Public Deposit INSUrANCE FUNG ........ouuiiiii ettt e e e e snneee s 56-7
[Tt o] £ I 1T oo ] 1 {1 T [ S 56-1
RepUIrChase AQrEEMENTES ......ooii ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e ee e e e e e eneeeeeeas 56-4
SafekEEPING RECEIPIS ... it e e e e e e e e s e e e e e e e e seennrteaeeeaannnes 56-6
T Yot O =T o[ PSSP 56-7
Transaction Account, Definition Of ..........cooi i 56-1
Trusts and ENAOWMENTS ...ttt e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e snnreeeaeeaan 56-11
United States GovernmMENt SECUIMLIES. .........uiiiiiiiiie ettt e e e e e e nnee s 56-3
IS ETU =T g Lot T =T oY o | SRS 51-10
IS T ORI 59-1
Alternative Procedures Under [C 36-1-11-12 ....ooiiiiiiie ettt e e snaeee e 60-5
Computer Hardware/Software - Lease With Option to Purchase ............cccoooiiiiiiiiiiiccieeee s 59-3
N (o] o g == 1] T TSR 59-3
[T R o] (o] o 1= Ty PRSPPI 60-5
Lease With NO Option t0 PUIChASE ............uuviiiiiiiiieee e 59-1
Lease With Option 10 PUICNASE .........ocoii ittt a e e e e e eraee s 59-1
F Y o] o] o] o] =1 110 ] o [PPSR 59-3
Lease a Structure, REqUIrEMENTS f0.........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e ebebavababebararsasrerareananae 59-1
LEASE RENEWAL. ...ttt e e e ettt et e e e e e et e e e e e e e e saneeeeeeas 59-1
Lessor Must HOId FEE SIMPIE ......coooiiieeeeee et e e e e e e e annneen 59-2
[N o)ieT=Tr=T o To [ == T4 g Vo TR PRSP 59-2
L@ ) (o] g I8 (o I8 =V o g F= T S 59-1
Plans and SPeCIfiCatiONS ..........ccoooiiiiiiiiiiie e 59-2
Sale Of Land/SIruCture 10 LESSON........oii ittt e et e e snbee e e 59-2
LI =] 0] o] 11 TSP PUPRRPRPRR 59-3
TaxpaYEr ODJECHONS ....cooiiiiii it ettt e e s bt e e e st e e e e e abaeeeaae 59-3
Procedures under IC 36-1-11-10 (Ral Property)......cc.ueiiiiiiieiiiiiee ettt e e 60-5
Sale With Leaseback or Leaseback With Option to Purchase ...........cccccooiiiiiiiiiie e, 60-4
Leave and OVErtime PONCIES.........cii ittt e e e e e e e e e e e e e e s raee e e e e e e e s snnteeaaaeeeaannnnes 51-8
Legal Advertising, Budgets (See Public Notice AAVertiSing) ........cceueeiiiiieiiiiiee e 4-4
T o F= 1 o (o] [T F= ) PP PPRRRR 61-1
Yo T Ll =) (=T =T (o T PRSP 2-1
Legal REQUIMEIMENTS ... ...ttt et e ettt e e e e a bt e e e aab et e e e anbe e e e e ambe e e enbeeeeenbeeeeenreas 4-1
Licenses - Veterans Peddler LICENSES .......ooi ittt e e e e e e e e e e e nnnes 61-5

Loans

= 0 0 F= T L= o | PP PPPPPP 61-17
BT ] o1 =1 o2 SRR 61-17
Transfers to Depleted FUNAS ... ..o e e e e e e neeee e e 61-21
Local Road and Stre€t FUNG .........ceeiiiiiiiie ettt st e s e e e e e e ennee s 16-1, 61-24
DISHIADULIONS ...ttt e e e e e bbbt e e e e e e e rbbeeee e e e e e aaannee 61-24
B =10 53 (=T E T 0 Y] N 61-24
Yoz IO LYY gl o Y SRR 411

[T Lo] = 1 (Y =Y O 1 {To = TR 51-8, 54-4



Page

Malfeasance, Misfeasance or NONfEASANCE .........cc.eeeeiiiiiii i e e 51-8
Marshals, Clothing and EQUIPMENT ..........uiiiiiiii e e e e e e e e e e e e s aeeae e e ennnnes 61-2
11 =T To 1= O -1 o PRSP 43-4
Motor Vehicle HIghway FUNG ...........ooiii e 15-1, 61-23

T 4 o101 (o] o I EERR 61-23, 61-24

TrANSTEIS, TOWNS «...eeiiiiiiie ettt ettt e e e et e e e eat et e e e sate e e e e snbeeeeeanbeeeeeanbaeeeeanseeesantaeeeeane 61-24
L@ = o @ o7 YR 61-30

Deposit of Certified COPIES ....ociiiiiiiei ettt e e e e e e e e e e e e e e e e nnnneeeeeeaannnes 61-31

Endorsement and Certified COPIES.........cooiiuiiiiiiii e e e 61-31

When 10 TakKe @nd Fil..........eeeiiiiiee e e e e 61-30

OFfiCers and DEPULIES .....cooiuiiii e e e e et e e e e bt e e e ste e e e enneeas 61-30

1011 11 = 61-33
ODJECES Of EXPENSE ...coiiiiiiiie ettt e e e et e e e sttt e e e sataeeeesbeeeeesseeeeeeanteeesnteeaeesnseeeanane 9-1
Offers

F Y eTeT=T o] r= T g ot ) SO RR 57-20

Cancellation of Solicitation and RejJection Of...........cooiiiiiiiiiii i 57-20

Opened After Time Stated in SoliCitation.............cccoooiiiiiiii e 57-21
Offeror, AffIrMatioN DY ......oii e e e e e e e e e et e e e e e e s e aasb e e e e e eeeaearareeeeaaeaaan 57-15
Offeror, ReSPONSIDIlitY OF ..o e e e 57-13
Offeror, RESPONSIVENESS OF ... 57-14
Office Personnel, AppointmeENt Of............uuiiiiiiiii e e a e e 61-40
Office Space

City Clerks and Clerk-TIrEaSUIEIS ..........uiii ittt e et e e e et e e e et e e e e snbeeeeeeeeas 61-41

o) I @ (=Tl I (== E U =T 61-41
Officers

Official Bond, Filing Of = CIliES......cuuiiiieiie et e e e e e e e e e eaabae e e e eeannes 61-31

Official Bond, Filing Of = TOWNS ... ..uiiiiiiiei it e e e e e s e e e e e e e e ennaeeeeeeannnnes 61-33

LI 0 0o L o= 61-35

Vacancy in Elective Office, FiliNg Of..........oiiiiii e 61-35
Official Bonds

01V O T S SRR 61-31

1011 11 =Y S 61-33
Old Outstanding Warrants (Checks) Cancellation............ccccveiiiiiiiiiiiiie e 61-14
L0 0T=T T B Lo To ) ol IR 1RO PPPTT 53-1
Ordinance for Appropriation and TaxXx Rates..........coiiiiiiiiii e 47-2
Ordinances and RESOIULIONS .........eeiiiieeeeeee et e e e e e e as 51-9, 56-2
Organization Units

(7= i1 11 o) o R SR 3-1, 8-1

e 4] ][ PSPPIt 7-6
Other Services and Charges ....... ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e anneeeeeeeeens 9-1, 11-9, 48-1
Outgoing Officials

YEAI-ENG DULIES ...ttt e e e e e e e e e e e e e e bbb e e e e e e e eanbebeeeeae e e s 61-3
L@ YT o= 1Y T 7= 1] o OO 51-9
L@ V1T o[ = 1Yo T T o SRR 51-9
Overpayment COIIECHONS ...........uuiiiiiei e e e e e e e e e aanaees 51-9, 57-21, 58-10
Park Fund or Park and Recreation Operating FUNd.............ccciiiiiiii e 18-1
Park Nonreverting Operation Fund — Use of Program BalancCes ............cccccooiiiiiiiiiiiiiieeeee e 61-54
Parking Meter FUNG.... ... ottt e et e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeaeens 21-1, 61-27

Parking Meters and Parking Fees (Other Than INdianapolis) ............cccociiieiiiiie i 61-27



16

Page

Payroll DeducCtion FUNGS ...t e ettt e e e e e st e e e e e e e e saeeeeaeeeeeaannnee 39-1

L= Y7 o | N 1 o O P 38-1

Penalties, Interest and Other Charges .........oueo oo e e eeeeee s 51-3, 51-9

e o 1Y (o] g T =T o S 55-2,61-15

PErsONal EXPENSES ....uuiiiiiiiiiititt e nrnrnrnrnrn 51-9, 55-3
Personal Property

S T= 11 o I = 11 (=) SRR 60-6

L Lo (oo SRR 60-7

PUDIIC OF Private SalE .......ccooueiiiiiieie ettt e e e st e e e e nnbee e neeas 60-7

Public Sale or Sealed BidS ........coouuiiiiiiiie e 60-7

RECYCIEA MALEIIAL ... it e e e e e e e e 60-7

WOIhIESS PrOPEITY .....eeiiiiiiiii ittt ettt e e e e e s b e e e eabbe e e e saeeeeeanes 60-7

Special Provisions Regarding Certain Sales or Transfers..........cccoceviiire e 60-3

[ el g F= T Te T o]l o] oT=Y o Y PSSR 60-3

Sale or Transfer to Governmental Entity ............oooiiiiii e 60-3

Sale or Transfer Under Public-Private Agreement ............coooiiiiiiiiiiiiii e 60-4

Personal Property USE ... ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e as 51-9, 55-3

PEIrSONAI SEIVICES ....coeiiiiiii ittt et e e ettt e e e st e e e snbe e e e e snbeeeeesbaeeeesnaeeens 9-1, 11-8, 48-1

PetrOlEUM PrOGUCES ....oiii ittt e et e e e e e e e e et eeeaeeesaanssteaeeeeeeessteeeeaaeeeaannnnes 57-12

Petty Cash FUNG... ...ttt e bttt e e s ra bt e e s aabe e e e e aabe e e aabe e e e e anbeeeeeaaes 61-9

POIItICAl EXPENAITUMES ... .uuiiieiiiiei e e e e e e e e e e e e e e e e e e s anan 51-10

Powers and Duties - FISCal OffiCOIS ........uuiiiiiiiieie ettt neee e s 61-35

Prequalified CONTraCOrS .........eiii ettt et e e e e e naneee s 57-14

Pre-Signing DOCUMENTS .......ouiiiiiiiiiie ettt ettt ettt e s bt e e abn e e e e sreeeesnneeee s 51-10

=TS ot o= To [ T g o PRSP 51-1, 51-10

Primary and EIeCtON EXPENSES ... ... e a e e e e e 61-29

O3 SO PR SRS 61-29

TOWNS UNAEE 3,500 ...ttt e e e e e e et et e e e e e e e e e eest e e eeeeseeetananeeeeeaeeeeeenen 61-30

TOWNS UNAEE 500 .....oeiiiiii ettt e ettt e e e e e e e st e bt e e e e e e e e e nnbeeeeeeeeeeeanneeeaaeeaan 61-30

PrIVAIE PrOPEITY ... e ettt n s e rnrnnnre 51-10, 55-3

Property TAX AGVANCES ......ccoiuiiiiiiiiiee ettt ettt ettt e e sttt e e s abe et e s st e et e e anbe e e e e annteeesanneeeessseeeesnnneeesn 61-29

PUDIIC DEPOSITONY LAW ......ciiiiiiiei ittt ettt ra et e e e sttt e e e rabe e e e e aabe e e e e aab e e e e sabeeeeeaabeeeeeaane 56-1

Public Employees' Retirement FUNG ... 39-1, 55-2

LU o] [Tl N\ o) o > ORI PO PPPPPPT 53-1

PUDIIC NOtICE AQVEITISING. ... ettt e et e e st e e e e e e e nbe e e e s nnnneee s 61-28

(0] o) [T o] oSO PRPTPPRRN 53-2

Public Proceedings and PUDIiC RECOIAS ........cooiiiiiiiiiiiie e 53-1

ACCESS 10 PUDIIC ProCEEAINGS ... e e s e e e s e e e e e e e e e e e ae s e s e e e s e s e en e e eeennnan 53-1

Lo lF=T g =@ o =TT B ot ] ol I 1 PP 53-1

T TSSO 53-2

¥ o] [Togl N\ (o) o PP 53-1

ACCESS 10 PUDIIC RECOMUS ...ttt e e e e e e e e et ee s 53-2

[ 1= T 3o o I o SO 53-2

Electronic Data Storage SyStems, ACCESS 10.....coiuriiiiiiiiiie e 53-3

ENNANCEA ACCESS. ...coiiiiiiiee ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e nbeeeeeas 53-3

F BB et e e e e e e e e s 53-4

PUDIIC POLICY ...ttt e e et e e e et e e e et ae e e s ntbeeeeennteeennreeeeenreas 53-2

Records Excepted From DiSCIOSUIE.........oooii i it e e 534

REQUESE TOF ACCESS ...ttt et e e e e e e e et e e e e e e e e et ba e e e e eeeeeereneeeas 53-2

Preservation and Destruction of PUDIIC RECOIAS ..........coiiiiiiiiiiiii e 53-5

[ 1= T a1 T o SO 53-5

L@ o [T (o T D= 1 () PP PPP PR 53-8

PENGAILY ...t e e e e e e e r e e e e e e e e naeeee e e e e eeeeas 53-8



Page
Public Proceedings and Public Records (Continued)

Preservation and Destruction of Public Records (Continued)
0] o2 SRR 53-5
Public Records Commission, COUNLY .......ooiii i e e e e e e 53-5
Public Records Go With The OffiCe.......uuuiiiiiiiiiiieeeee e 53-8
Recording Financial TranSaCtONS ...........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeereeereeeeeaeeeeerererereenrsrererernrnrnrnrnrnnes 53-8
Records, Removal of - TiIMe ReStHCHON. .........oouueeiieeeeeeee e e 53-6
RETENEION = AUGIL.... . ieiiiiieiiiii bbbt e e et et ab et e babsbabasasssasssasssnsnssnnsssnsessesesnnnes 53-8
Retention SCREAUIES ...........uviiiiiiieieee e e e e e e e e aaaee s 53-9
SUQGESIEA PrOCEAUIES ...ttt e et e e e e e e st e e e e e e s e sennbnaeeeeaeeeasnnes 53-6
Timely RECOTAKEEPING . ... ueeeiieiieie ettt e e et e e e st e e e e sbeeeeesbeeeeanes 53-8
Transaction RECOMMING ........ceiiiiiiiii ittt e e et e e s st e e e e e aabeeeeanes 53-8

Public Purchases

Acceptance and Evaluation of Bids, Offers ..........cccoueeiiiiiiiiciiiiec e 57-2, 57-20
AFFIrmMation DY OffEror.........ooo e 57-15
Awarding of CONIaCt ........oo i a e e e e e e e e e enes 57-3, 57-20
Cancellation, ReJection Of OffErs ..........uiiiiiiiiie i e e 57-20
(01 aF-TaTo [- R oI =T To [ o ot PSRRI 57-2
(O7eT=1 I\ [ TaT=Yo I To I Tale F=T o T- PSPPSRt 57-17
ComPetitive BidAINgG ... ...oooiiiiiii e 57-1
(0701 a1 i = To1 Al =4 Yo )V 1= o] o 1= F PPN 57-18
Y 18] (g Y oL AT o o PPNt 57-19
APPropriation REQUITET ..........oiiiiiiie ettt e e s nae e e eeeas 57-18
Early PerfOrManCe...........ooo i 57-18
Late PeIMOIMANCE......coii it e e e e e e et e e e e e e e ettt e e e e e e e aeaeaneeas 57-18
Y/ FoTe 1) Toz= 1 1o ) o [PPSR 57-19
RENEWAN .....eeiiiiiiiietiteeet ettt e et b aba b et ebe b et et et et et st et s babsbsbebsbsbsssssssssbasssnsssssnsnnnseesssennenes 57-18
Time Notto Exceed FOUr YEars ... 57-18
D= 10 1 i o] o - OO ETR RO PPP 57-1
Department of Commerce, AsSSiStanCce FromM...........oooiiiiiiiiii e 57-12
Erroneous Bid or Mistake ... 57-3
Evidence of Financial RESPONSIDIlIY ............oiiiiiiiii e 57-14
FOIMS, SUGQESTEA ... ..ottt e e e et e e e et e e e e e nnte e e e e nbeeeeeseeeeenneeas 57-24
GENETAl PrOVISIONS ...ttt ettt ettt et e e st e e e e n et e e e s beeeeenbeeeeeanneeeansteeeeeneeas 57-1
Ta) V) c= 1 To g TR o] gl = o TR 57-2
Maintenance of INnformation ... 57-3
Notice of INVitation fOr BidS ............uviiiiiiiiiee e 57-2, 57-19
Other Administrative REQUIFEMENTS ..........coiiiiiiiiiie e e e e e e st e e e e e e e aanes 57-19
F Y oToT=T o = g o= PSP 57-20
AWArds Of CONIIACES .....ooiiiiiiiiiiee ettt et e e b e bebe b s bebabebeasbebsressbsassssssssnnnnnenees 57-20
Electronic Transmission of Material ..............ccoccuiiiiiiiiiiiii e 57-19
PUDIIC NOLICE ...ttt e e ettt e e e e e et e e e e et eeeeas 57-19
[T eto] (o [P R RPN 57-21
Performance Bond ... 57-15
Petroleum ProdUCES ... 57-12
(UL o] Tol @] oT=T a T aTo o il =110 [ SRRSO 57-2
Purchases From Department of CorreCtion ............cooiiiiiiiiiii e 57-10
Purchase From Qualified Nonprofit Agencies For Persons With Severe Disabilities ...................... 57-11
Purchases of Rehabilitation Center ProdUCtS ...........cccuuiiiiiiiiiiiii e, 57-10
Purchasing Method Impairs FUNCtioning 0f AQENCY .......ueiiiiiiiiiiiiiiieee e 57-8
PUrchasing PreferEnCes ... it e 57-15
ADSOIULE PreEfEr@NCE ...ttt et e e be b s bebabsasaeasbesesssasssssssssnnnnneeees 57-17
PrICE PrEfEIENCES ... .ccii i e e e e e e et e e e e e e eraaee s 57-16
Qualifications and Duties Of OffErors ..........c..eieiiiiiie i e 57-13

Register Of PrOPOSAIS .......ueiiieiiiie et e 57-6, 57-25



18

Page

Public Purchases (Continued)
Rehabilitation Center ProdUCES .........c..eiiiiiiiieiie et e e e e 57-10
ReqUESE fOr PrOPOSAIS ...ttt e ettt e e e et e s snae e e anneee s 57-4
RUIES @NA POIICIES ...t e e e e e e e e e e e eeereeaanan 57-1, 57-5
LY YTt SRS 57-13
SMall BUSINESS St ASIAE .....oiiiiiiiii et e e e a e e sbae e neeas 57-11
T =L I U o] =TT SR 57-6
LCT=T =T = 1 o (oY1 (o] o PSSP 57-6
L@ T8 To] L1 PSP PTRUPPRRPP 57-6
o] [T =T T PP SPPP PP 57-7
SPECIAI PUICNASES ...ttt et e ettt e s et e e e e st e e e nnte e e e e neeas 57-7
ST 1= Tw= i o - USSR 57-4
DiSCUSSION @Nd REVISION ......ueiiiiiiiiie ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e s neneeeas 57-4
GENETAl PrOVISIONS ....coiiiiiiiie ittt e e e ettt e e et e e e e s nbee e e e enbee e e e anneeeanneeas 57-4
1[0 TSP 57-4
Request for SPeCifiCatioNs....... ..o i 57-4
Supplies Manufactured in United States. ... 57-17
Supplies USING FOrced Labor ............uuiiiiiiei ettt e e e et e e e e e e st be e e e e e ennnnes 57-17
({0 o] Tofl ST=Teto) fo S 2= 1= 1 o ] o [ PRRRR. 51-10

Public Works Law

AAVANCE PAYMENTS ...ttt e et e e e e st r e e e e e e e e b e e e e e e e ennreaeeeas 58-10
Architects, Engineers, or Land Surveyor, Procedure for HiriNg ..........ccoooeiiiiiiiie e 58-9
Contractors and Subcontracts, Discrimination Prohibited ..............ccocooiii 58-10
Division of Project Prohibited ..............eeii e 58-8
= g T= T 1= o YA O]y = Loz SRS 58-9
GENETAI PrOVISIONS ... .eiiiiiiiiii ettt et e sttt e et e e e e n e e e e s e e e e e nbee e e e nneeeannteeeeeneeas 58-1
OVverpaymMeNt COlIECHIONS.......cooiiiiiie ettt e e e s bt e e s e bbe e e e e ntee e anneeas 58-10
Prevailing Wage/Common Construction Wage ............ooiiiiiiiiiiiii e 58-9
Projects Costing More Than $100,000 - Additional Procedures............cccoeeoveieeiieecieece e 58-4
(= To o[l [ ) o] 4 .0 =1 (1] o PSR 58-4
ESCrOW AGIrEEIMENT ... ittt e e ettt e e e n e e e e a e e e e nbee e e e nneeeanneeas 58-5
FINAl PAYMENT ...ttt e e e et e e e e e st e e e 58-6
Final Record Drawings, FiliNG Of ........cocuiiiiiii e 58-5
=Y 4 1= T 10 = T T Ot 58-5
=Y o Ty 0 gF= ot = o o -SSR 58-5
Plans and Specifications, APproval Of ...........oo e 58-4
Retainage AQre@mENt ... ... .. e et a e e as 58-5
Projects in Certain Counties, CitieS and TOWNS...........uuiiiiiieiiicciiee e e 58-6
Y o] o1 11o7=1 11 o [ ORI 58-6
F = 1o o ) 7 o] o1 1 =T o 58-7
Plans and SPeCIfiCatiONS ..........ccoooiiiiiiiiiiiee e 58-7
Ul [To0 1V == 1 oV PRt 58-7
QUOLES, INVILING ©oieiieiee e e e e e et e e e et e e e e et re e e e eare e e e ereeeeenreas 58-7
Quotes, ReJECHON OF All. ... ettt e e e e e e e e e e e e e e e e s nneeeeeaeaannnes 58-7
Projects Requiring Advertising and BiddiNg.........ooiiuuiieiiiiiee e 58-1
F Y=o o] 7] 1= Ve PR 58-3
Bidder's AffidaVit...........c.ueiiiiiiiiic e a e e 58-2
L0 0 F= oL =R O o (=T £ S O ST TPPPP PR 58-3
Contract Provision - Payment of SUDCONLraCtOrs .............ccooiiiiiiiiiiii e, 58-3
LT E= LI = 1Y 0 1= o Ot 58-4
Financial Responsibility, EVIdENCE OF ... e 58-2
I (o 1TSS 58-2

Plans and SPeCIfiCatiONS ..........ccoooiiiiiiiiiiie e 58-1



Page
Public Works Law (Continued)
Projects Requiring Advertising and Bidding (Continued)
Plumbing, INStallation Of .........ooiiiiieii e e e e e e e eas 58-4
PUDIIC MEELING ... ettt e e et e e e e e et e e e e aneeas 58-2
Y ool g Es] o110 =T o =Y SR SPPOY 58-3
TS oo g EST V= =T Lo =T Y 58-2
PUbIlic Private AQre@mMENTS ... .eiiiiiiii e e et e et eneeas 58-10
BOT AGrEEMENES. ....eiiiiiiie ettt b e e e bt e e e b et e e e bt e e e e e nb e e e eneeas 58-11
1070 01101 N1 o] 1 1= PR UURRN 58-11
= ] 11 o) g PSSR 58-11
Operating AGrEEMENTS .......oiiiiiiii ettt ettt e e e et e e e st et e e e abe e e e e abaeeeeabeeeeeabeeeeanee 58-11
L@ 1= (0 V711 o T o - USSR 58-11
Public Work Costing Less Than $25,000............c.ccciiiiiiiiiiiiieeeieecteectie ettt ettt eree e aeeeveeeveeaaeas 58-7
F Y=o I o] 7] 1= Ve PRSP 58-8
Plans and SPECIfiCatiONS .........coii i e 58-7
PUDIIC MEELING ...ttt ettt e e e e e e be e e e aneeas 58-8
QUOLES, INVIING ...ttt ettt e et e s e s bt e bt et esaeeeaeeemeeensesneesneeenes 58-8
QUOLES, REJECHON OF Al ettt e et e e st eesseeesnseeenseeesnreanneeens 58-8
United States Steel ProdUcts, USE Of ........... oot e e e e e ee e 58-9
UsE Of OWN WOTK FOICE ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e enneeeeeeas 58-8
0o TSy 1= 7 = o SRS 43-4
Purchase of Land OF STrUCIUMES..........c.uuiiiiiii et e e e e e et aae e e e e e eaanes 57-21
Y o] o] 1= 57-21
T 11 = o) o PR 57-22
Procedures, REqQUIrEd ... 57-22
Structure, DefiNition Of .........ooo i 57-22
PUrchasing BONUSES ........uuuuuii s 51-10, 55-3, 57-21, 58-10
PUrchasing PreferEnCeS ...........eii ittt et e e sete e e e s naneee s 57-15
Qualifications and DUties Of OffErOrS...........ciiiiiiiieiiee e e e e et e e e e 57-13
Qualifying for Office
CHtY OffiCEIS ittt e et e e e et e e e st e e e sb b e e e e sbbeeeeseareeeesnseaeeanes 61-30,31,32
TOWN OFfiCEIS ...ttt ettt e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e eeeaaaesaaeeeaeeeees 61-33,34
QUOLES ...ttt ettt et e e bt e e et e et e e e bee e e be e e baeeaabeeeetaeeateeeteeeanbeeeareeanraens 56-2, 57-6, 58-7
L= 11 Y2 = 12 ] o 22-1
Real Estate
Disposal of Real or Personal Property.......... ..o 60-1
Y= L o o] o 7T o Y USSR 60-1
Assessed Valuation Less Than $5,000 ..........cccceeiiiiieiieiieiie e 60-1
Sale and ReNntal ProCeEAS ..ottt e e e e e e e e e 60-3
Sale or Transfer of All Other ... ... .. e 60-2
Lease Of REAI PIOPEIY .....coii ittt e e e e et e e e e e e e et a e e e e e e s aabeaeeeas 60-5
Leaseback Provision or Option 10 REPUIChase ...........c..uuviiiiiiiiiiiieec e 60-4
Purchase of Land OF STrUCIUIES .........ooiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e eenneeeeeeeennnes 57-21
Special Provisions Regarding Certain Sales or Transfers...........ccocciiiiii e 60-3
PUDIiC-Private AQrEe@mMENt........ oo e e e e e e e eas 60-4
ST 1L o] = 10 ) = PSR 60-3
Sale or Transfer Given to Political SUbAIVISION ............cooiiiiiiiiiii e 60-4
Lot o] (ST T=1 o = RSP 51-10
ReCeipts ClasSifiCation .............ooiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e eas 6-1
Recording Financial TranSaCtioNS ..........uu i i eeenasnnnnensnnnnnes 51-12, 53-8
= Tote] (o I ol (o TU =AY AT o] o (= To SR PPRRT 55-1
Records
107o] g o [11Te] 3 o] USSRt 51-5

ULIlItIES OF BN EIPIiSES ..o 10-2



20

Page
Records Retention SChEAUIES...........ooiiiiiii ittt e et e e et e e e s ante e e e s sntaeesanteeaeeanes 53-9
LYoo = LT V= (Y - 60-7
=) 1] o PRSP 51-11
RS0 o [T 1= TR 51-2
RefuNds, TreatmMeEnt OF........ooo e e e s et e e e e st ae e e e s bee e enteeeeenreeeeenreas 5-1
ReGISTEr Of TIUSE FUNGAS ...ttt e e e e et e et e e e e e s st s aeeeaeeeessnraeeaaaeeeannnnnes 43-4
[R=To ] (= = To N =] Lo PSRRI 61-49
ReiNVeStMENt iN SECUNTIES ........oiiiii et e et e e e e e e e e ee e e e e e e e e aannnes 56-9
Repayments and TraNSTEIS ........cooiii it e e e e e et e e e e e e e e seabareeaeeeeenanes 51-11
Repayments and REFUNAS .........oeoiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e enanteaeesannnnes 51-11
Reports
Y 0 1= S 61-15
o3 =] aTe | g o] (o 1= = RSP 61-5
ReQUIrEMENES, LEGAL ... . e e s e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e eeaeae e e eeee e nnnn 4-1
Retained for Longer than Three (3) Years, RECOIAS .........cooiiiiiiiiiiiiiiiie e 53-7
Retained Permanently, RECOIAS ... ettt e e e e e e e e e e e e e ennnes 53-7
Revenues and Other FINANCING SOUICES .........uiiiiiiiiieiiiiiee s ciiiee et e st e e sttt e e e sttt e e s saeeeeesnneeeeesnneeeeanes 11-3
IS Q0 0 T OSSP 51-11
LY=o o T= 1 U o o PSPPSR 17-1
Salaries (See Compensation)
Computing for Partial Pay PerHOAS..........coiiiiiiiiiiiiie ettt e nee e e e e e ennee e neeas 61-2
Not Payable in AAVANCE .........coo oo 61-10
Sale and ReNtal ProCEEAS. .........uuiiiiiee ittt e e e e e e et e e e e e e s s s s nnneaeeeeaeeeannrneeeeeaaeaean 51-11
Sale of Real Estate and Personal Property
Personal PrOpEItY ... 60-6
REAI PrOPEIY ... e e e e an 60-1
ST 1L T 1= ) 51-3, 51-11
[ =0 ] o] 1o o TS 51-2
Retail Sales by CitieS @nd TOWNS ........oiiiiiiiiieiceiee et e et e e st e e e s e e e s snneeeaessaeeean 61-5
Liability fOr COllECHION ... e e e e e e e e e e e e e e e enareaeeeas 61-5
Savings 10 GOVErNMENTAl BOAY ..........ooiiiiiiiii ettt e e e e e nneeee s 57-8
Separate Bank ACCOUNTS ... ittt e e e e e e s e e e e e e e e e s e eeeeeaeeennneneeeaaeaan 51-11
T Y 1o O =T o[ SRS 56-7, 56-10
SEVEIANCE PAY ...ttt e e e e e e e e e e — e e e e e e a e —— e e e e s nraraees 51-11, 55-4
Sewage (Wastewater) Utility Funds
1070 g 1S1 00 g 1= E R I LT 0o 13 | SR 61-49
(D= T a o [N =T o O g F= Ty [ SRS 61-46
LU o - SR UEPP TP OOPPP 30-1
Exempt From Utility RECEIPES TaAX «.iuueiiiiiiiiii et 61-6
Unclaimed OVErPAYMENTS .....cooiuuiiiiiiiiiie ettt sttt et e s e b e e e e e s e e e enreas 61-49
Sick Leave
oYy (=Y @ 1o S 61-4
OrdiN@nCe REQUITEA.........cooiiiiie ettt e sttt e st e e e e st e e ennbe e e e enbeas 61-4
SIGNATUIE SEAMIPS ...ttt e bttt s bt e e e bt e e e e ab bt e e e e bt e e e anbe e e e ennees 51-11
Signatures on Accounts Payable Vouchers and Warrants.............oocceviiiiiiiiiiiee e 61-8
SiNGIE SOUIMCE TOr SUPPIY ..ot e e e e e e e e et e e e e e e e e e saaraaeeeeesnnntsraeeeaaeeeas 57-9
SOCIAl SECUNILY FUNG .ottt ettt e e e a bt e e s e ab bt e e e anbe e e snbeeeesanneeee s 39-1

Special PUrchasing MethOds ... e 57-7



Page
SpPeCial REVENUE FUNGAS ...t e e e e e e et e e e e e e e eaabareeeeaaeaas 14-1
Aviation Operating FUNG ..o e e e e e e e e et e e e e e eenanreaeeeas 20-1
Cemetery Operating FUNG ..ot e e e e e e 19-1
LY 71 a1 4T o 7-1, 14-1
EXAMPIES ... 7-2
RaiNy DAy FUNA ...ttt ae e e e e e e e e aeaa s 22-1
Local Road and Stre€t FUNG..........uiiiiiiie et e e e e e e e e e s et e e e e e e ennneeeeeas 16-1
Motor Vehicle HIghWway FUN ... e 15-1
Park and Recreation Operating FUNG ...........ooiiiiiiii it 18-1
Parking Meter FUNG ...t 21-1
LY=o o ¥= U o o SO 17-1
Specifications
[\ (o] (o2 (o3 =T [ [T S TPOP 58-2
Specimen - Transfer OFAINANCE .........ccoiiiiiiieiie e e e e e e e e e e e e e es et eeeaaeeeseaaaeaaaeessannsnes 4-6
=Y (IR T g o B Yo [T =TI 1= D SO 51-2
State WIthholding TaxX FUNG ........ooie et e e e e snneee s 39-1
Streets and Curbs - Deposits fOr CULING.........cuuiiiiiiiiie e e e eeesnneeee s 61-2
10 o] o] 1T USRI 9-1, 11-8, 48-1
Supplies - PUrchasing PreferenCes ... e e 57-15
SUSPENSIONS With Pay ... e e e e e e eeeaeeas 51-12, 55-3
TAX AQVAINCES ... ceiiieeeieeee ettt e oottt e e e e e o e ettt et e e e e e e e e s a bt e et e eeeeeaaannbbeeeeeeeeeaaaaneeeaeeeaaannreeeeeas 61-29
LI Y 2 =Y (1] o PRSP 51-2
Tax Returns, MUuniCIpal ULIlItIES ........coviri it e e e e e e e e e e e e e e e e e s 61-7
Taxes, Federal and State ReqUIAtioNS ... ... e e 51-3
Taxes, State and FEAEIAL.........oo et e e et ee e e et te e e e ante e e e nbeeeeeneeas 51-2
B na] o Lol T A I = 1) (=] = SRRSO 61-21
B I =T AT T = €SS 61-19
TimMeEly RECOIAKEEPING . ....cieieiie ittt et e e e sab e e e b e nees 51-12, 53-8
Town Manager - OffiCial BONG..........ocuiiiiiiiie ettt e e et e e e et e e e e nnbe e e e snbeeeeeneeas 61-34
Town Marshal
Clothing and EQUIPMENT ..ottt et e et e e e et e e e eaee e e e neeas 61-2
Official BONA = DEPULY ....coiiiiiie ettt e e e e eb e e sabe e e e neeas 61-34
TranSACHON ACCOUNES ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e e abete e e e e e e e e annbeeeeeeeeaannbnseeeaaeeaean 56-1
TranSaCtioN ENTMES .. ...t e ettt e e e e e e e e e e e e eas 11-13
TranSaction RECOMTING ........ueiiiiiiiie ettt e ettt e e e sttt e e e anbe e e e e anbe e e e e anbee e anbeeeeanreas 51-12
Transfers and REPAYMENTS ..........iiiiiiiii e e e e eeabe e e e enreas 51-11
Transfers of Dormant FUNA BalanCeS ...........ooiiiiiiiiiiiiie ettt enae e 61-14
Transfers 10 Depleted FUNAS ... e e e e e e e e e e e e e e e reeeeas 61-21
=1V B e 111 51-12, 55-3
Traveling EXpense ReiMbBUISEMENTS ...........uiiiiiiiiii e 61-8
Trusts and ENAOWMENTS.....cooii ittt e e e e e ettt e e e e e e e e e nnbeeeeeeeeennns 51-12, 56-10
Unemployment COMPENSALION ..........ciii it e e e e e e e e e e e e e e e s senaraeeeeaaeesaansnaeeeeeanannnes 55-2
Uniform Classification Of ACCOUNTS ..........ooiiiii i e e s e e e e e e s e eee e e e nnnrneeeeas 4-2
Uniform Conflict of Interest Disclosure Statement....... ... 54-5
Unpaid Assessments, Release Of LIEN...........coooiiiiiiiii et 45-3

USE OF the SYSIEIM ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e st aeeeeaeeestasaeeeeeeeesnnnraneees 11



22

Page
Utilities
Cash RESEIVE FUNG........oiiiii ettt et e e et e e ettt e e e e nbte e e e snreeeeeneeas 61-9
(O3 1= 171 o= 11 o 1o ) SRR 61-1
Clerk-Treasurer Keeping RECOMAS ..........iiiiiiiiiiiiiii ettt eneeas 30-1
Collection of DelinQUeNt Charges ........ccuu i e e e e e e e eeeeaeeeannneee 61-46
CONSUMETS  DEPOSIES ... uutuieiiieee e ettt e e e e e e e e e e e e e s reeeae e e s e saabaeeeeaaeesasasnbaaeeaaeeesaasssrneeeeannnnes 61-49
Electric, Gas, Sewage and Water Utility Collection POlICY...........ccooiiiiiiiiiiiii e 61-49
e q 0 =T g T 11 0T SRR 61-10
T o TP 30-1
LOGNS BEIWEEN ...ttt e e et e e e e e e e e e e e 61-22
S T= 1[I = D Yo =Y o L1 -SSR 61-5
S T0 oT=Y 101 (=T g o =T T 30 = o] o o SRR 61-32
UNnclaimed OVEIPAYMENTS ......coiuuiiieiiiiiie ettt e et e sttt e e st e e e ssbae e e e nseeeeaansaeeesansteeesasseeeeanteeesnneeas 61-49
ULlity RECEIPES TaAX i 61-6
Vacancies iN ElECHVE OffiCES ...t e e e e e e e e e s nnreeeeeas 61-35
Vacation Leave
ooy (=Y IO 1o SRS 61-4
(0o [ 1a =T g Lot T = Te [ U] =Y F SRRSOt 61-4
Payment fOr UNUSEA ...ttt ettt e et e e e et e e e snbe e e anneeee s 61-5
Prior Payment, City Officers and Employees - AUthOFity .........oocuiiiiiiiiiii e 61-4
Prior Payment, Town Officers and Employees - AUtNOTItY .........c.c.ooviiiiiiiiiiiie e 61-4
Various Accounting Guides, Manuals and Other Publications..............ccccccooociiiiiii i, 51-12
Vending Concessions or Other Sales CONMrOIS ........o.uiiiiiiiiie e 51-12
Vending Machine Commissions and/or ProfitS............c.cooiiii e 51-13
Veterans
PeAAIEr LICENSES ...ttt e e ettt e e e e e et e et e e e e e e aaab e e ee e e eas 61-5
Warrants
1071 a7 =1 | =4[] o 1o ) PR 61-14
EXPIAaNation Of USE........ouiiiiiiiiiiieee ettt e e e e et e e e e e e e e et e e e e e aaraaeee s 44-4
lllustrated
O[T Gl I == ET U= PSR 46-9
L )Y (o] [ O PRSP 46-15
PAYrOll = TOWIN ettt a et e e e sttt e e et e e e e eabe e e e e aabe e e eneeas 46-17
e TS | oY =To [ o g o - PP 42-2
ST (o 0= (U= YT PPPRROt 61-8
Wastewater ULIlity FUNGAS........ooo et e e et e e 32-1
Water ULIlILY FUNGS ...ttt e et e e b e e e e s 31-1
Withholding and Reporting Taxes
Compliance Requirements, Federal and State.............cccovviiiiiiiiiiciie e 51-2
L= To Lo = T o] 1T = SO 51-2
L= To =T = 1 [ g Tot] 4T I VSR 51-2
Federal REQUIBLIONS ... et r e e e e e e e e e s e snnneeeeeeas 51-3
Penalties, Interest and Other Charges ............oooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 51-3
L= 11 ] o SO 51-2
= (IS 7= L= 1= S 51-3
WOIRIESS PrOPEITY ... ..ttt e e e e ettt e e e e e e e ae bt e e e e e e e e e e nneetee e e e aannnneeeeaaaeaaan 60-7

Year-End Duties
L@ 10} (o o] o T @ 3o =1 LSS 61-3



	TABLE OF CONTENTS
	INDEX
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	L
	M
	O
	P
	Q
	R
	S
	T
	U
	V
	W
	Y


